UCHWALA NrXXXXI/351/06
Rady Gminy Spytkowice z dnia 9 czerwca 2006 roku

w sprawie nadania Statutu Urzgdu Gminy w Spytkowicach

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15 oraz4fitust. 2 pkt. 2 i art. 41 ust. 1 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samaizie gminnym ( tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. N¥2, poz.
1591 z pén. zm.) w zwazku z art. 20 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 20@bfinansach
publicznych ( Dz.U. Nr 249, poz. 2104 zzp6zm.),Rada Gminy w Spytkowicach

uchwala, conaspuje:

§1
Nadaje si Statut Urzdu Gminy Spytkowice o téei jak zahcznik do niniejszej uchwaty.
§2

Wykonanie Uchwaty powierzagWoéjtowi Gminy Spytkowice.

§3

Uchwata wchodzi wycie po uptywie 14 dni od ogtoszenia w Dziennikuzédtowym
Wojewodztwa Matopolskiego.



Zatacznik do Uchwaty Nr XXXXI/ 351 / 06
Rady Gminy Spytkowice
z dnia 9 czerwca 2006 roku

Statut
Urzedu Gminy Spytkowice

|. Postanowienia ogélne

§1

Podstawe prawng dziatania Urzedu Gminy Spytkowice stanows w szczegoln&ci:
1) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samdze gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591 z gm. zm.),
2) ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach sathawych ( tekst jedn. Dz.U.
z 2001 r.Nr 142, poz. 1593 z 06 zm.),
3) ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach mjich ( Dz.U. Nr 249, poz. 2104).

§2

llekro¢ w Statucie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Wojcie
Radzie
Zastepcy
Skarbniku
Sekretarzu
Gminie
Urzedzie

naleyy przez to rozumieWaéjta Gminy Spytkowice.
naley przez to rozumie Rad: Gminy Spytkowice.
nalezy przez to rozumieZastpce Wojta Gminy.
naley przez to rozumieSkarbnika Gminy.

nalely przez to rozumieSekretarza Gminy.

naley przez to rozumieGmirg Spytkowice.

nalezy przez to rozumieUrzad Gminy Spytkowice.

§3

1. Urzad Gminy jest jednostk organizacyjn, ktora zapewnia wykonywanie zada
wynikajacych ze sprawowania przez Wajta funkcji - organkenawczego gminy.

2. Siedzily Urzedu jest wig Spytkowice.
Adres Urzdu : 34 -116 Spytkowice, ul. Zamkowa 12

3. Urzad wywa pieczci urzzdowych na zasadach oklenych Rozporzdzeniem Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjneladorganéw gmin i zvazkow

migdzygminnych

§ 4

Il. Zakres dziatania

Do zakresu dziatania WUgdu naley zapewnienie warunkOw nalego wykonania

spoczywajcych na Gminie :

1) zada wiasnych, wynikajcych z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o sanuzie
gminnym oraz z innych ustaw o ile nie zostaly powome do wykonania innym
jednostkom organizacyjnym Gminy,



2)
3)

4)
5)

zada zleconych na mocy ustaw szczegolnych,

zada powierzonych na podstawie porozumigawartych z organami administracji
rzadowej lub samorgowej,

zada publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumaemidzygminnego,

zada publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumae komunalnego
zawartego z powiatem lub wojewddztwem, ktOre niestaly powierzone gminnym
jednostkom organizacyjnym, zawkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom
na podstawie umow.

§5

Do zada Urzedu naley kompleksowa obstuga organéw Gminy uthwiajaca im
wykonywanie zadaw ramach kompetencji, a w szczegakio

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

=

przygotowywanie materiatdw niegtbnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowie i innych aktéw z zakresu administracji publiczoeaz podejmowania innych
czynndci prawnych przez organy Gminy,
przygotowywanie projektow buetu i sprawozdaz jego wykonania,
wykonywanie na podstawie udzielonych upamian — czynndci faktycznych
wchodzcych w zakres dziatania Gminy,
zapewnienie organom Gminy mlovosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,
realizacja innych obowkkdéw i uprawni@ wynikajacych z przepisbw prawa oraz uchwat
| zarzadzen organow Gminy ,
zapewnienie warunkéw organizacyjnych i technicznydbd odbywania sesji Rady,
posiedze jej komisji oraz posiedze narad i spotk@ainnych organow funkcjonagych
w strukturze Gminy,
prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego gostgo do powszechnego wdl
w siedzibie Urzdu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z okganjacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolia:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytakorespondenciji,

b) prowadzenie wewttrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum;
wykonywanie obowizkéw i uprawni@ przystuguacych Urzdowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowezujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

lll. Organizacja i zarz adzanie jednostlky

§6
Kierownikiem Urzdu jest Wojt .
Wojt kieruje Urzdem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponos
odpowiedzialné¢ za wyniki jego dziatania, zapewnia warunki spraporganizacji pracy
oraz praworzdnego i efektywnego funkcjonowania.

§7

Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika ghowego w stosunku do pracownikéw hn
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych



§8
Wojt w drodze zarglzenia powotuje oraz odwotuje swojego 2ast.
§9
Wit kieruje do Rady wniosek o powotanie lub odwiéaSekretarza i Skarbnika.
8§10
Podziat zad& i kompetencji pomidzy kierownictwo Urzdu oraz organizagji szczeg6towy

zakres jego dziatania olkta Regulamin Organizacyjny, nadany przez Wojta mwdde
zaradzenia.

§11

Nadzor nad organizacpracy i zapewnienie sprawnego funkcjonowaniagduzsprawuje
Sekretarz Gminy.

§12

Prawa i obowgzki pracownikow Urzdu okregla Regulamin Pracy nadany przez Wojta
w drodze zargdzenia oraz inne obowrujace w tym zakresie przepisy prawa.

IV. Gospodarka finansowa
8§13
1. Urzad jest jednostk budzetowa i prowadzi gospodatkfinansow zgodnie z wymogami
ustawy o finansach publicznych.
2. Podstaw dziatalngci Urzedu jest roczny plan finansowy zgodny z ukltadem
wykonawczym bugetu gminy.
3. Urzad prowadzi rachunkow oraz sporzdza sprawozdania finansowe zgodnie z

obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.
4. Procedury ustalania i zmian planu finansowego @&geodrebne przepisy.

§14
Nadzor nad dziatalrdgia finansowa Urzedu sprawuje Gtowny Ksgowy.
§15
Urzad posiada odibny rachunek bankowy.
§16
1.W gminie dziatag réwniez inne jednostki organizacyjne, ktore realigaadania gminy.

2.Wykaz jednostek organizacyjnych, ktorych funkcjomaowe nadzorowane jest przez Woéjta
stanowi zadcznik Nr 3 do Statutu Gminy .



V. Przepisy kaicowe
8§17

Statut podlega ogtoszeniu w Dzienniku tifawym Wojewddztwa Matopolskiego.



